Zespot Edukacyjny nr 3
@ ul. Osiedle Pomorskie 13

65-548 Zielona Gora

tel. 68 325-82-32

www.ze3.zgora.pl sekretariat@ze3.zgora.pl

PROCEDURA OGRANICZEN, NAKAZOW 1 ZAKAZOW
dla pracownikow Zespolu Edukacyjnego nr 3 w Zielonej Gorze

zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

Podstawa prawna:
1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 kwietnia 2020 r. w Sprawie ustanowienia

okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii

(Dz.U. 2020 poz. 697)

POSTANOWIENIA OGOLNE:

§1
Kazdy pracownik ma zapewnione rekawiczki jednorazowe i maseczki, a takze dostep do
ptynow dezynfekcyjnych. Kontrole nad przestrzeganiem obowigzku powierza si¢ kierownikowi
gospodarczemu. Pracownik zaktada i zdejmuje rekawiczki, maseczke oraz myje i dezynfekuje rece

zgodnie z odrebnymi instrukcjami BHP, ktdre stanowig zataczniki do niniejszej procedury.

§2
Po wejsciu do budynku, przed rozpoczeciem pracy, kazdy pracownik jest zobowigzany do
zdezynfekowania rak ptynem dezynfekcyjnym w miejscach do tego wyznaczonych oraz zmierzenia
temperatury swojego ciata. Pomiar temperatury jest dokonywany przy pomoca termometru
bezdotykowego a jego wynik nie bedzie nigdzie zapisywany. Punktem pomiarowym jest srodek
czola.
§3
Pracownik z objawami wskazujacymi na mozliwo$¢ zakazenia koronawirusem
(w szczegoOlno$ci o podwyzszonej temperaturze - powyzej 38°C, z klopotami oddechowymi,
intensywnym kaszlem lub duszno$ciami) oraz z ktorego o$wiadczenia wynika, ze w ciggu
ostatnich 14 dni nastgpitl kontakt z osoba zakazong koronawirusem lub pobyt w strefach

zagrozonych koronawirusem a takze innego rodzaju okoliczno$¢ faktyczna wskazujaca na


http://www.ze3.zgora.pl/
mailto:sekretariat@ze3.zgora.pl

mozliwo$¢ zakazenia koronawirusem zobowigzany jest do bezzwlocznego zakonczenia pracy
I opuszczenia budynku zespotu informujac przy tym telefonicznie bezposredniego przetozonego
oraz odpowiednie stuzby pod numerem telefonu alarmowego 112 lub najblizszy oddziat zakazny
— 683296478, 683296481 lub Powiatowag Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng — 507055962,
Infolinia NFZ w sprawie koronawirusa — 800190590, nastepnie postgpuje zgodnie z ich
wytycznymi.
§4

Kazdy pracownik jest zobowigzany do noszenia maseczKi na terenie zespotu podczas

przebywania poza pomieszczeniem, w ktorym stale pracuje i ma bezposredni kontakt

z uczniem/przedszkolakiem/rodzicem/prawnym opiekunem/osobami z poza szkoty.

§5

W jednym pomieszczeniu administracyjno - biurowym oraz salach dydaktycznych i grupach
przedszkolnych przebywa maksymalnie do dwoch pracownikéw w odlegtosci nie mniejszej niz
1,5 m od swoich stanowisk pracy. W sekretariacie szkoty, poza pracownikiem wyznaczonym
(sekretarz) jednoczesnie moze przebywac tylko jeden pracownik, uczen lub petent. Pozostate
osoby czekaja na wejscie na korytarzu przed drzwiami do sekretariatu w odleglosci nie
mniejszej niz 1,5 m.

§6

Personel obstugi zespotu stale i doktadne wietrzy pomieszczenia, dezynfekuje klamki,

porecze schodow, mebli, sprzetu, blatow roboczych oraz stanowiska pracy pracownika

kilkukrotnie w ciggu catego dnia.

PROCEDURA:
1. Cele procedury.

e zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia pracownikom przebywajacym w Zespole
Edukacyjnym nr 3 w Zielonej Gorze,
e zapobieganie zakazeniu i1 zminimalizowanie ryzyka rozprzestrzeniania si¢

choroby COVID-19

2. Definicja przedmiotu procedury.
Bezpieczenstwo to stan braku zagrozenia, stan spokoju i pewnoS$ci; bezpieczenstwo
w Zespole Edukacyjnym nr 3 w Zielonej Gorze to zesp6t srodkow i urzadzen, ktorych celem jest

stworzenie warunkéw pracy w eliminujacych zagrozenie zycia lub zdrowia.
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3. Kogo dotyczy procedura ?

Do przestrzegania procedury zobowigzani sa wszyscy pracownicy Zespotu Edukacyjnego

nr 3 oraz dyrektor.

4. Obowiazki, odpowiedzialnos¢, upowaznienia osob realizujacych zadanie, ktore jest

przedmiotem procedury.

Dyrektor — ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w zespole;
zapewnia bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy, w tym $rodki do dezynfekcji i ochrony
osobistej (maseczki wiclokrotnego uzytku), umieszcza dozowniki z ptynem odkazajgcym
przy drzwiach zespotu (budynek SP nr 21 i MP nr 24), wywiesza informacje jak
skutecznie my¢ rgce, montuje przestony na biurkach pracownikéw administracyjnych;
zbiera od pracownikow ankiety o stanie zdrowia i poddaje ich kontroli temperatury ciata;
odpowiada za organizacj¢ pracy; wdraza zalecenia i dyspozycje Ministerstwa Zdrowia
oraz GIS; opracowuje regulaminy i instrukcje zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa.

Pracownicy zespotu — sg zobowigzani do rzetelnego realizowania zadan zwigzanych

z powierzonym stanowiskiem; sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw prawa
ogolnego i wewnetrznego. Wszyscy pracownicy obowigzkowo:

— noszg maseczki — postepujac zgodnie z zaleceniami (zakladajg ja umytymi
1 zdezynfekowanymi rekami; nie uzywajg tej samej maseczki po jej wezesniejszym
zdjeciu; nie nosza jej opuszczonej na brode — ponizej nosa lub ust; nie dotykaja jej
rekami; po zdjgciu jej myja 1 dezynfekuja rece; maseczki wielokrotnego uzytku
piorg w temperaturze 60°C 1 przeprasowujg zelazkiem na maksymalnej
temperaturze z parg, a zdjete maseczki jednorazowe umieszczajg bezposrednio
w worku z odpadami. Nie ma obowigzku noszenia maseczki w czasie pracy
wykonywanej w pomieszczeniu, w ktorym przebywa tylko jeden pracownik,

— czesto myja 1 dezynfekujg rgce, obowigzkowo po: skorzystaniu z toalety, przed
positkami, po przyjeciu i przekazaniu dokumentu czy listu, po zdjeciu maseczki,

— podczas pracy NIE dotykaja dtonmi okolic twarzy zwlaszcza ust, nosa i oczu 0raz
zastaniaja nos i usta (podczas kichania i kastania zakrywaja usta i nos zgigtym
tokciem lub chusteczka — jak najszybciej wyrzucajg chusteczke do zamknietego
kosza i myjag rece uzywajac mydta i wody lub dezynfekuja je),

— NAKAZUJE SIE OGRANICZENIE OSOBISTYCH KONTAKTOW
POMIEDZY PRACOWNIKAMI W CZASIE PRACY - w czasie przerwy
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W pracy pracownicy nie grupuja si¢, a w sytuacji, gdy spotykaja si¢ w celu
wykonania wspolnego zadania pracuja w odleglo$ci minimum 1,5 m od siebie.
— Pracownicy maja obowiazek wspoldziala¢ z pracodawca w realizacji zadan

zwiazanych z ochrong zycia i zdrowia.

5. Opis pracy.
5.1 Kazda osoba wchodzaca do budynku zespotu (pracownik, interesant) ma obowigzek
zdezynfekowac rece ptynem znajdujacym si¢ przy drzwiach wejsciowych.
5.2 Ustala si¢ odrgbne wejscia do budynku:
e Miejskiego Przedszkola nr 24
a. pracownicy wchodza i wychodza z budynku przedszkola bocznym
wejsciem,
b. gléwnym wejsciem wchodzg osoby obce (rodzice, fachowcy itp.) — tylko
po wezesniejszym zapowiedzeniu i uméwieniu wizyty.
e Szkoty Podstawowej nr 21
a. pracownicy wchodzg i wychodzg z budynku szkoly wejsciem od strony
podjazdu,
b. gléwnym wejsciem wchodzg osoby obce (rodzice, fachowcy itp.) — tylko
po wczesniejszym zapowiedzeniu 1 umowieniu wizyty.
5.3 Osoby, ktére wchodza na teren zespotu maja mierzong temperature.
e pomiar temperatury wykonuje si¢ wszystkim pracownikom i osobom obcym,
wchodzacym do budynkoéw zespotu,
e temperatur¢ mierzy si¢ termometrem laserowym/bezdotykowym, jednakze tych
wynikow nigdzie nie rejestruje sig,
e jesli osoba obca nie wyraza zgody na pomiar temperatury, ma obowigzek opusci¢
budynek przedszkola, a sprawe moze zatatwi¢ elektronicznie.
5.4 Ogranicza si¢ do minimum poruszanie si¢ 0sOb obcych po budynkach zespotu
e wydziela si¢ specjalng strefe bezpieczenstwa w budynku szkoty oraz przedszkola
od wejscia gldwnego — oznakowang czerwong linig, ktorej nie wolno przekraczaé
osobom obcym wchodzacym do budynku,
e W strefie bezpieczenstwa moze przebywac jedna osoba w tym samym czasie;
w przypadku wiekszej liczby osob, oczekuja oni na zewnatrz, stojac w odleglosci

2 m od siebie,
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e korespondencj¢ niewymagajacg potwierdzenia odbioru pozostawia si¢ na portierni
w pudetku (przy czym korespondencja od listonosza odbierana jest po
wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym),

e jak tylko to mozliwe, wszelkie sprawy nalezy zatatwi¢ w strefie bezpieczenstwa,
poprzez rozmowg¢ interesanta z pracownikiem - zachowujac odstep pomiedzy
sobg a 0sobg obcg (interesantem) - 2 m,

e w sytuacji, gdy pracownik nie ma kompetencji do zatatwienia sprawy, pozostawia
interesanta w strefic bezpieczenstwa, a sam powiadamia dyrektora lub innego
wlasciwego pracownika o potrzebie udania si¢ do strefy i zatatwienia sprawy,

e kontakt osobisty osoby obcej w biurze dyrektora czy intendenta jest mozliwy
jedynie w niezbg¢dnej sytuacji, po okresleniu takiej potrzeby przez dyrektora lub
intendenta,

e dostawcy dostarczajacy towar nie wchodzg do budynku, pozostawiajg go przed
bocznym wejsciem do kuchni w budynku Szkoty Podstawowej nr 21 na rampie, a
w budynku Miejskiego Przedszkola nr 24 przed bocznym wejsciem — towar
odbiera i wnosi do budynku wozny lub pracownik kuchni

e przesylki odbierane sg przed wejsciem do budynku Szkoty Podstawowej nr 21,

e osoby wspdlpracujace z zespolem w ramach zawartych umow (przeglady,
naprawy itp.) mogg porusza¢ si¢ po budynku jedynie w celu wykonania zadania
po wczesniejszym umowieniu wizyty, a takze pod warunkiem, Zze po wejsciu
w strefie bezpieczenstwa zdezynfekujg rece oraz beda mieli zalozone maseczki
i rekawiczki — bez kontaktu osobistego z pracownikami zespotu,

5.5 Pracownicy w obszarach, ktore zostaly im przydzielone do sprzatania obowiazkowo
dezynfekuja pomieszczenia, w tym podtogi, blaty, klamki, porecze, wiaczniki $wiatta,
telefony, klawiatura komputera itp. — wykorzystujac do tego celu otrzymany ptyn
dezynfekujacy:

a. porgcze, klamki, wiaczniki $wiatta — 2 X dziennie

b. domofon zewnetrzny oraz wewnetrzny — 4 X dziennie

c. zrealizowane czynnos$ci odnotowuja w prowadzonych rejestrach

5.6 Intendentka dostosowuje instrukcje Dobrej Praktyki Higienicznej do zapiséw
niniejszej procedury.

5.7 Pracownicy korzystaja z szatni pracowniczej pojedynczo — nie moze W niej

przebywac¢ w jednym czasie wigcej niz jedna osoba.
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5.8 Pracownik majacy objawy ze strony ukladu oddechowego stosuje podstawowe
zasady higieny oddychania oraz higieny rak, pozostaje w domu do czasu powrotu do
zdrowia i zasigga porady medyczne;.

5.9 Dyrektor w przypadku podejrzenia zarazeniem koronawirusem u pracownika
wprowadza zakaz wstepu do zespotu dla interesantow.

5.10 Dyrektor na wypadek pojawienia si¢ u osoby przybywajacej w budynku objawow
wskazujacych na zarazenie koronawirusem (goraczka, kaszel, dusznosci, problemy
z oddychaniem), wydziela osobne pomieszczenie i Kieruje na pobyt w nim w celu
izolacji 1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ infekcji oraz powiadamia telefonicznie

Powiatowg Stacje Sanitarno - Epidemiologiczng w Zielonej Gorze.
6. Tryb dokonywania zmian w procedurze.

Zmian w procedurze dokonuje dyrektor w sytuacji zmian aktéw prawnych lub zalecen

i dyspozycji Ministerstwa Zdrowia oraz GIS.
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INSTRUKCJA BHP
ZAKLADANIA I ZDEJMOWANIA
MASECZKI

Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarza a maska nie ma zadnych przerw

Wymien maske na nowa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Wyrzuc maseczke do zamykanego
a pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki
do toalety!

Zrédto: WHO, www.gov.pl.

UWAGA:
W przypadku kiedy zakladasz dodatkowo rekawiczki jednorazowe, zaloz je po zalozeniu
maseczki na twarz (patrz: Instrukcja BHP zakladania i zdejmowania re¢kawic). Przed

$ciagnieciem maseczki z twarzy, Sciagnij w pierwszej kolejnosci rekawiczki jednorazowe.
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INSTRUKCJA BHP
ZAKLADANIA I ZDEJMOWANIA REKAWIC

Przed natozeniem na dlonie rgkawic powinni§my dokladnie umy¢ rgce woda
z mydiem przez minimum 20 sekund lub preparatem dezynfekcyjnym.

Po wyjeciu rekawic z opakowania chwytamy ja w miejscu, w ktorym powinien
znajdowac si¢ nadgarstek i ptynnym ruchem wsuwamy ja na dton. To samo robimy z druga
rekawiczka.

Wazne, by przy zakladaniu rekawic nie dotkna¢ skory przedramienia. Jesli chcemy tego
unikngé, powinniS§my odwing¢ zewnetrzng powierzchni¢ nakladanej r¢kawicy zgigtymi palcami

w taki sposob, aby udato si¢ nam natozy¢ rekawice¢ na drugg reke.

ZAKEADANIE REKAWIC

i
-

i

1. Wyjmij rekawice z oryginalne- 2, Dotknij jedynie ograniczong 3. Naloz pierwsza rekawice.
go opakowania. powierzchnie rekawicy w czesci
nadgarstka (na samej gorze

mankietu). 7
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4. Wyjmij drugg rekawice gola 5. Aby unikna¢ dotykania skéry 6. Po nalozeniu rekawic, nie

reka dotykajac jedynie ogranic- przedramienia, odwir ze- nalezy dotyka¢ rekami niczego,
zonej powierzchni rekawicy w wnetrzna powierzchnie na- co nie zostalo okreslone we wska-
czesci nadgarstka. kladanej rekawicy zgietymi pal- zaniach lub warunkach uzywania

cami reki w rekawicy umozliwia- rekawic.
jac nalozenie rekawicy na drugg
reke.
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Zdejmowanie rekawic warto zacza¢ od uchwycenia jednej z nich na wysokosci

nadgarstka w taki sposob, by nie dotyka¢ skory przedramienia, a w dalszej kolejnosci nalezy

wywroci¢ jg wewnetrzng strong na wierzch.

Po zdjeciu pierwszej rekawicy trzymamy ja w drugiej rece, do ktorej przyktadamy palce,

wsuwamy je pod rekawiczke 1 zwijamy ja wzdtuz dtoni.

Zdjete rekawiczki wyrzucamy do kosza i doktadnie myjemy rece wodg z mydtem lub

preparatem dezynfekcyjnym.

> i
&
1. Chwy¢ palcami jedna
rekawice na wysokosci nad-
garstka, aby ja zdjac nie doty-
kajac skory przedramienia i
sciagnij ja z reki wywracajac
rekawice wewnetrzng strong
na wierzch.

ZDEJMOWANIE REKAWIC

2. Trzymaj zdjeta rekawice w rece, 3. Wyrzué zdjete rekawice.
ktora nadal jest w rekawicy i

ruchem $lizgowym wiéz palce dru-

giej - gotej reki miedzy rekawice a

nadgarstek. Zdejmij druga rekawice

zwijajac ja wzdtuz dioni a nastepnie

naciagnijja na trzymana w palcach

rekawice.
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INSTRUKCJA BHP
MYCIA I DEZYNFEKCJI RAK

Czynnos¢ mycia i dezynfekcji rak nalezy wykonywac¢ zgodnie z technikg opracowang przez prof. G. A.
J. Ayliffe’a, zatwierdzong przez Europejski Komitet Normalizacyjny CEN.

Technika mycia i dezynfekcji rak

w czasie 5 sekund 5 ruchéw w czasie 5 sekund 5 ruchow w czasie 5 sekund 5 ruchow

e S) 6

w czasie 5 sekund 5 ruchéw w czasie 5 sekund 5 ruchoéw w czasie 5 sekund 5 ruchdéw

—_

Pocieranie wewnetrznych czesci dioni.

2. Pocieranie wewnetrzng czescig prawej dtoni o grzbietowg czesc lewej dtoni, a nastepnie w
zmienionej kolejnosci — wewnetrzng czescig lewej dtoni o grzbietowa dioni prawej.

3. Pocieranie wewnetrznych czesci dioni z przeplecionymi palcami, az do zagtebien miedzy
palcami.

4. Pocieranie gornych czesci palcow prawej dioni o wewnetrzng czgsc lewej dioni z palcami
zlaczonymi, a nastepnie odwrotnie.

5. Obrotowe pocieranie kciuka prawej dioni 0 wewnetrzng czgsc zacisnigtej na niej lewej dioni, a
nastepnie odwrotnie.

6. Obrotowe pocieranie wewnetrznej czesci lewej dioni ztaczonymi palcami dfoni prawej, a

nastepnie odwrotnie.

Mycie rak:

1. Rece sptuka¢ pod biezaca woda.

2. Z nasciennego dozownika pobra¢ mydto w ptynie i zgodnie z podana technikg myc¢ rece przez
okoto 30 sekund.

3. Splukac rece cieptg woda.

4. Rece dokfadnie osuszy¢ papierowym recznikiem.

5. Zuzyty recznik umiesci¢ w pojemniku pod umywalka.

Dezyntekcja rak:

1. Z nasciennego dozownika pobrac¢ odpowiednig ilos¢ srodka dezynfekujgcego

2. Wocierac srodek dezynfekujacy zgodnie z podang wyzej technikg przez okoto 30 sekund, az do
wyschniecia skéry (jezeli producent nie zaleca spiukiwania $rodka dezynfekujgcego).

3. Splukaé ciepta wodg (jezeli tak zaleca producent).

4. Rece doktadnie osuszy¢ papierowym recznikiem.

5. Zuzyty recznik umiesci¢ w pojemniku pod umywalka.

UWAGA! Nie nalezy dotyka¢ rekoma pojemnika na zuzyte reczniki.
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